Komenda Miejska Policji w Przemyslu

Ogtoszenie o naborze nr 56800 z dnia 05 listopada 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
1 9 tryb
listopada edycyjny
2019

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: w Jednoosobowym Stanowisku do spraw Prezydialnych
w Komisariacie Policji w Medyce

Medyka Komenda Miejska Policji w Przemyslu, 37-700 Przemysl ul.

Bohateréw Getta 1

Komisariat Policji w Medyce, 37-732 Medyka 236

WARUNKI PRACY
praca biurowa, naturalne i sztuczne o$wietlenie, praca przy monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego czasu
pracy, brak podjazdéw dla 0séb niepetnosprawnych, brak odpowiednio dostosowanych toalet dla oséb
niepetnosprawnych, odpornos¢ na stres zwigzany z obstuga klientéw zewnetrznych

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstuga kancelaryjna komisariatu, w tym rejestrowanie korespondencji w
odpowiednich rejestrach kancelaryjnych, doreczanie korespondencii i prowadzenie ksigzki doreczen komisariatu;
Otwieranie otrzymywanych przesytek (za wyjatkiem oznaczonych klauzula niejawnosci, adresowanych imiennie,
oznaczonych zapisem "do rak wlasnych" lub " w sekretariacie nie otwiera¢");

Przedktadanie korespondencji komendantowi komisariatu, celem dekretacji oraz przekazywanie zadekretowanej i
zarejestrowanej korespondencji w dzienniku korespondencyjnym, podawczym lub w innym rejestrze pomochiczym za
pokwitowaniem odbioru;

Obstuga elektronicznego rejestru przesytek pocztowych wysytanych za posrednictwem Poczty Polskiej " E-POCZTA" w
zakresie korespondencji wychodzacej z komisariatu, prowadzenie wykazéw przesylek;

Archiwizowanie dokumentacji i rejestréw kancelaryjnych komisariatu zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami;

Wypisywanie w prowadzonych rejestrach sygnatur dla dokumentéw archiwalnych, rozliczanie wszystkich pozyc;ji
spraw ostatecznie zakohczonych w prowadzonych rejestrach kancelaryjnych;

Biezace zapoznawanie policjantéw komisariatu z aktami prawnymi, pismami i i instrukcjami, kompletowanie kart
zapoznania z aktami prawnymi oraz kart zapoznania z korespondencja kierowana do innych komérek i jednostek
organizacyjnych KMP w Przemyslu;;

Obstuga poczty elektronicznej, prowadzenie ewidencji urlopowej policjantéw komisariatu, opracowywanie wykazu
policjantéw dojezdzajacych do stuzby;

Prowadzenie ewidencji kluczy, referentek i szaf znajdujacych sie na stanie komisariatu , sporzadzanie wykazu
urlopéw policjantéw komisariatu;

* Opracowywanie pism na potrzeby kierownictwa komisariatu, prowadzenie w razie potrzeby ewidencji pomocniczych;

Wspétpraca z sekretariatem ogdlnym komendy oraz sekretariatami poszczegdinych wydziatéw i jednostek
organizacyjnych w zakresie wtasciwego obiegu informacji i dokumentac;ji;

* Zapewnienie wtasciwej ochrony dokumentéw znajdujacych sie na stanie sekretariatu komisariatu
* Wykonywanie dodatkowych zadan merytorycznie zwigzanych z praca na zajmowanym stanowisku w zakresie obstugi



kancelaryjno - biurowej oraz zadan o charakterze doraznym zapewniajgcych niezaktécone funkcjonowanie
komisariatu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztatcenie: Srednie

¢ dodwiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w pracy administracyjno - biurowej

o znajomosé ustawy o Policji, znajomos¢ ustawy o Stuzbie Cywilnej, znajomos¢ ustawy o Pracownikach Urzedéw
Pafistwowych, znajomo$¢ podstaw prawa administracyjnego;

e znajomos$¢ Zarzadzenia nr 20 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administarcji;

e zdolnos¢ logicznego i analitycznego myélenia, komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnosé,
dyspozycyjnoéé, umiejetnos¢ obsiugi komputera w zakresie pakietu MS Office oraz urzadzeri biurowych.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z peini praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 miesigce w pracy zwigzanej z obstuga kancelaryjna sekretariatu w
jednostkach Policji

¢ znajomos¢ podstawowych poje¢ prawnych, znajomos¢ ustawy Kodeks Pracy

e poswiadczenie bezpieczenstwa do dostepu do informacji o klauzuli POUFNE

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

s Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

» Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z Ustawg o ochronie
informacji niejawnych

o Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Odwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego /
stazu pracy

TERMINY | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 listopada 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji w Przemyslu

ul. Bohateréw Getta 1, 37-700 Przemysl

Sekretariat Komendanta Miejskiego Policji w Przemyslu

| pietro, pokdj 154

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobhowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQ).

o Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Przemy$lu z siedzibg przy ul. Bohateréw Getta 1
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.przemysl@rz.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:



przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
* Informacje o odbiorcach danych: Komenda Miejska Policji w Przemyélu
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z
przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
{ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit, b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o sfuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje 0 wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22° Kodeksu pracy oraz ustawy o sfuzbie cywilnej (m.in.
imig, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do
zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna
odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegéine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

* Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, Wynosi co
najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na ptec,
wiek,niepetnosprawnosc, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznoéé zwigzkowa, pochodzenie
etniczne,wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona W przypadku podawania
dodatkowych danych osobowych, ktére nie s wymagane przepisami prawa, prosze o wyrazne wskazanie zgody na ich
przetwarzanie, gdyz brak takiej zgody bedzie skutkowa¢ odrzuceniem Pani/Pana oferty. W dokumentach aplikacyjnych
nalezy poda¢ numer ogtoszenia. List motywacyjny, oswiadczenia nalezy opatrzy¢ data i wlasnorecznym podpisem. Kazde
oswiadczenie powinno by¢ zgodne z tredcig ujeta w ogtoszeniu, Oferty niekompletne, ktére nie zawierajg wymaganych
dokumentdw i oswiadczen lub ztozone po terminie wskazanym w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone
zostang komisyjnie zniszczone. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Kandydaci beda informowani telefonicznie lub
droga elektroniczng o terminie przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego.

Techniki i metody selekgji:

- weryfikacja ofert pod katem speiniania wymagan formalnych,

- test wiedzy

- praca pisemna

- test ze znajomosci pakietu MS Office

- rozmowa kwalifikacyjna.

Do udziatu w rekrutacji zapraszamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu {16) - 677-33-80, 677-33-84, 677-33-73,



WZORY OSWIADCZEN:

e Odwiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

KOMENDANY: MIEJSKI POLICIT
: wPRIEMYSLU

" nadkom, iotr MAZUR



